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Resumen Ejecutivo 
 
 
En nuestro medio la madurez en el tema de control de cambios en la gestión de 
proyectos es básica, por tanto es destacable la necesidad de poner en práctica un 
proceso real, efectivo, fácil de implementar y que cumpla con todos los 
requerimientos propios de la Organización, de forma tal que no se convierta en 
una traba en la ejecución de actividades sino en un apoyo para la toma de 
decisiones y el impacto no altere la ejecución del proyecto y el producto. 
 
El objetivo del presente trabajo es elaborar una propuesta de un modelo de 
aprobación y seguimiento para el proceso de control integrado de cambios, con el 
fin de mantener una gestión efectiva en las diversas modificaciones que pueden 
presentarse en la ejecución de un proyecto y evitar así que el producto se vea 
afectado por dichas modificaciones. 
 
Para tal efecto se desarrolla el diagrama de flujo de actividades del proceso, 
identificando los insumos requeridos y las tareas principales a realizar, se definen 
las políticas, normas y procedimientos del proceso con el propósito de especificar 
las reglas bajo las cuales dicho proceso debe funcionar, así como los pasos a 
seguir en la ejecución de las actividades. 
 
Además para un mayor detalle se definen los roles y responsabilidades 
relacionados con el proceso,  determinando los perfiles del personal involucrado 
en la ejecución de las actividades. Adicionalmente, como valor agregado se 
identifican dos herramientas/sistema de información que permiten la 
automatización del proceso acorde al modelo propuesto, ofreciendo así posibles 
soluciones tecnológicas existentes en el mercado. 
 
Las fuentes de investigación utilizadas para el desarrollo del trabajo son el 
conocimiento del autor tanto en la necesidad identificada como en la elaboración 
de modelos, la experiencia de otros especialistas en el área de administración de 
proyectos y principalmente la documentación, a la cual el autor tiene acceso. Esto 
último define la investigación como documental, ya que los libros son la principal 
fuente de investigación, ya sean creados por entes o personas expertas en el 
tema. 
 
El método de investigación utilizado es el analítico – sintético, el cual permite 
analizar las situaciones presentadas tanto para el autor como para sus colegas en 
la vida real y la información que proveen los libros y mejores prácticas 
relacionadas; además permite obtener un conocimiento global y forma el modelo 
con base en el entendimiento de cada uno de sus componentes. Cabe destacar la 
observación directa e indirecta para recopilación de datos. 
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En conclusión, la propuesta detallada en este documento es la respuesta a un 
proceso de control integrado de cambios sujeto a la mejora continua, aplicable a 
cualquier organización siempre y cuando se sigan los objetivos expuestos en este 
documento; favoreciendo la administración de la información y la alimentación 
efectiva de las lecciones aprendidas, así como una comunicación fluida con los 
interesados. 
 
Aquellas organizaciones que decidan implementar el proceso propuesto obtendrán 
un mayor grado de madurez en el manejo de proyectos y un incremento en 
resultados satisfactorios, ya que los eventos inesperados en el desarrollo de 
cualquier proyecto serán controlados de una forma disciplinada y por ende la 
obtención de los objetivos será en menor medida impactada; esto finalmente 
facilitará el seguimiento de la estrategia del negocio y el logro de las metas 
propuestas por las áreas, departamentos y la organización como un todo. 
 
Finalmente, cabe destacar para quienes se encuentren interesados en el proceso, 
que se recomienda valorar si la presente propuesta cumple con las expectativas 
y/o satisface las necesidades de lo que se desea desarrollar en la organización, 
previo a realizar cualquier tipo de esfuerzo; y de ser una identificación positiva 
subdividir en proyectos la puesta en marcha, considerando como mínimo un 
proyecto de diseño del proceso y otro de implementación del proceso; y 
dependiendo de las metas y requerimientos es posible que la implementación del 
software se convierta en un proyecto separado.  
 
Adicionalmente, es importante resaltar que una vez finalizada la implementación 
se debe continuar con la mejora continua del proceso, ya que esta es la clave, 
como en cualquier otro proceso dentro de la organización, para asegurar la 
alineación con los objetivos del negocio y mantener su efectividad según la 
demanda del entorno que lo rodea. 
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1. Introducción 
 

1.1. Antecedentes 

 

El autor expone que en los proyectos que ha realizado durante su carrera 

profesional, el control integrado de cambios ha sido considerado un proceso muy 

importante para obtener los resultados esperados por todos los interesados en el 

proyecto; sin embargo, en ninguna de las empresas y organizaciones 

involucradas, dicho proceso se realiza de forma tal que el impacto por los cambios 

no altere la ejecución del proyecto y el producto. 

 

Dicho lo anterior, cabe resaltar que es una realidad tanto para el autor, como 

colegas e interesados de las diferentes organizaciones, que los cambios se 

pueden convertir en algo inmanejable en un proyecto y que las secuelas de lo que 

esto pueda provocar son básicamente no obtener los objetivos esperados, 

inconformidad de los involucrados y un proyecto no exitoso como resultado.   

 

Además, la madurez en el tema a modo general se encuentra en un nivel básico; 

por tanto es destacable la necesidad de contar con un proceso real, efectivo, fácil 

de implementar y que cumpla con todos los requerimientos propios de la 

Organización, de forma tal que no se convierta en una traba en la ejecución de 

actividades sino en un apoyo para la toma de decisiones. 

 

Adicionalmente, es interesante hacer notar que a pesar del reconocimiento de la 

situación, la misma no es documentada dentro de las lecciones aprendidas de los 

proyectos, de ser el caso que las utilizan, o no es considerada dentro de las 

mejoras a buscar con una alta prioridad de atención. 
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1.2. Problemática  

 

El problema es que los cambios pueden afectar cualquier área de conocimiento 

del proyecto, así como impactar en diferentes medidas el producto esperado; y al 

no contar con un proceso estable que permita de forma controlada soportar las 

demandas y eventualidades que se puedan presentar durante el desarrollo del 

proyecto, los resultados continuaran siendo los mismos: proyectos no exitosos, ya 

sea porque el tiempo, el costo, el alcance, la calidad del producto, entre otros no 

se dio acorde a lo planeado, o simplemente porque no hubo un correcto manejo 

del flujo de información o una comunicación apropiada entre los involucrados. 

 

Y el mayor de los problemas es que las condiciones trascienden a través de todos 

los rincones de la organización, impactando inclusive la estrategia y metas 

propuestas por el negocio; y es a este punto donde la situación se convierte aún 

más crítica, ya que el impacto es global y se relaciona entre otras cosas con 

pérdidas financieras, inversión incorrecta de recursos y tiempo desperdiciado. 

  

 

1.3. Justificación 

 

La definición de un modelo de aprobación y seguimiento para el proceso de 

control de cambios, permitirá definir una forma estandarizada de trabajo a seguir 

por directores y gerentes de proyectos a lo largo de toda la organización, que 

finalmente facilitará bajo reglas claras el manejo de imprevistos durante el 

desarrollo del proyecto, evitando el impacto negativo en las metas del negocio, 

disminuyendo los costos actuales y el desperdicio de recursos, enriqueciendo la 

base de datos de conocimiento y principalmente obteniendo beneficios de los 

cambios que así lo manifiesten, así como el logro de los resultados. 
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1.4. Objetivo General 

 

Elaborar una propuesta de un modelo de aprobación y seguimiento para el 

proceso de control integrado de cambios, con el fin de mantener una gestión 

efectiva en las diversas modificaciones que pueden presentarse en la ejecución de 

un proyecto, evitando aquellas que puedan afectar de forma negativa y 

aprovechando aquellas de las que se puedan obtener beneficios. 

 

1.5. Objetivos Específicos 

 

1. Desarrollar el diagrama de flujo de actividades del proceso, para poder 

identificar los insumos requeridos, las tareas principales a realizar y obtener los 

productos deseados. 

 

2. Definir las políticas, normas y procedimientos del proceso, con el propósito de 

especificar las reglas bajo las cuales dicho proceso debe funcionar, así como 

los pasos a seguir en la ejecución de las actividades. 

 

3. Definir los roles y responsabilidades relacionados con el proceso,  para poder 

determinar los perfiles del personal involucrado en la ejecución de las 

actividades y el compromiso que deben asumir para obtener los resultados 

propuestos. 

 

4. Identificar dos herramientas/sistema de información que permitan la 

automatización del proceso acorde al modelo propuesto, con el propósito de 

ofrecer posibles soluciones tecnológicas ya existentes en el mercado. 
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Marco Teórico 
 

1.6. Administración de proyectos 

 

La teoría expuesta en esta sección fue obtenida en su mayoría de la “Guía de los 

fundamentos de la dirección de proyectos” publicada por el Project Management 

Institute (PMI) en el año 2004, conocida también como la “Guía del PMBOK”. 

Adicionalmente se hace referencia al editor Yamal Chamoun en su libro 

“Administración Profesional de Proyectos La Guía”.  

 

La guía del PMBOK establece que un proyecto es un esfuerzo temporal que se 

lleva a cabo para crear un producto, servicio o resultado único y que la dirección 

de proyectos es la aplicación de conocimientos, habilidades, herramientas y 

técnicas a las actividades de un proyecto para satisfacer los requisitos del 

proyecto.  

 

Además indica que la dirección de proyectos se logra mediante la aplicación e 

integración de los procesos de dirección de proyectos, definiendo proceso como 

un conjunto de acciones y actividades interrelacionadas que se llevan a cabo para 

alcanzar un conjunto previamente especificado de productos, resultados o 

servicios.  

 

Dichos procesos de dirección de proyectos suman cuarenta y cuatro en total, que  

se agrupan en cinco grupos principales, expuestos a continuación: 

 

� Grupo de Procesos de Iniciación: Define y autoriza el proyecto o una fase 

del mismo.  
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� Grupo de Procesos de Planificación: Define y refina los objetivos, y planifica 

el curso de acción requerido para lograr los objetivos y el alcance 

pretendido del proyecto.  

� Grupo de Procesos de Ejecución: Integra a personas y otros recursos para 

llevar a cabo el plan de gestión del proyecto para el proyecto.  

� Grupo de Procesos de Seguimiento y Control: Mide y supervisa 

regularmente el avance, a fin de identificar las variaciones respecto del plan 

de gestión del proyecto, de tal forma que se tomen medidas correctivas 

cuando sea necesario para cumplir con los objetivos del proyecto.  

� Grupo de Procesos de Cierre: Formaliza la aceptación del producto, 

servicio o resultado, y termina ordenadamente el proyecto o una fase del 

mismo.  

 

Además, dichos procesos pueden ser clasificados en nueve áreas de 

conocimiento específicas, a saber: 

 

� Gestión de la Integración del Proyecto: describe los procesos y actividades 

que forman parte de los diversos elementos de la dirección de proyectos, 

que se identifican, definen, combinan, unen y coordinan dentro de los 

Grupos de Procesos de Dirección de Proyectos.  

� Gestión del Alcance del Proyecto: describe los procesos necesarios para 

asegurarse de que el proyecto incluya todo el trabajo requerido, y sólo el 

trabajo requerido, para completar el proyecto satisfactoriamente.  

� Gestión del Tiempo del Proyecto: describe los procesos relativos a la 

puntualidad en la conclusión del proyecto.  
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� Gestión de los Costes del Proyecto: describe los procesos involucrados en 

la planificación, estimación, presupuesto y control de costos de forma que el 

proyecto se complete dentro del presupuesto aprobado.  

� Gestión de la Calidad del Proyecto: describe los procesos necesarios para 

asegurarse de que el proyecto cumpla con los objetivos por los cuales ha 

sido emprendido.  

� Gestión de los Recursos Humanos del Proyecto: describe los procesos que 

organizan y dirigen el equipo del proyecto.  

� Gestión de las Comunicaciones del Proyecto: describe los procesos 

relacionados con la generación, recogida, distribución, almacenamiento y 

destino final de la información del proyecto en tiempo y forma.  

� Gestión de los Riesgos del Proyecto: describe los procesos relacionados 

con el desarrollo de la gestión de riesgos de un proyecto.  

� Gestión de las Adquisiciones del Proyecto: describe los procesos para 

comprar o adquirir productos, servicios o resultados, así como para 

contratar procesos de dirección.  

 

En la Figura 1 se muestra la correspondencia de los procesos de dirección de 

proyectos con respecto a los grupos y las áreas de conocimiento anteriormente 

indicadas. 
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Figura 1. Correspondencia de los Procesos de Direcc ión de Proyectos a los Grupos de 
Procesos de Dirección de Proyectos y a las Áreas de  Conocimiento  1 

                                                 
1 Project Management Institute. (2004). Guía de los fundamentos de la dirección de proyectos, (Guía del 
PMBOK) (3ª ed.). USA: Pennsylvania: PMI Publications 
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1.6.1. Gestión de la Integración de los proyectos 

 

La necesidad de integración en la dirección de proyectos se hace evidente en 

situaciones en las que los procesos individuales interactúan, permitiendo tomar 

decisiones sobre dónde concentrar recursos y esfuerzos cada día, anticipando las 

posibles polémicas de modo que puedan ser tratadas antes de que se conviertan 

en polémicas críticas y coordinando el trabajo para el bien del proyecto en general. 

 

Entre los procesos de los Grupos de Procesos de Dirección de Proyectos, los 

enlaces se repiten con frecuencia. El Grupo de Procesos de Planificación 

proporciona al Grupo de Procesos de Ejecución un plan de gestión del proyecto 

documentado a comienzos del proyecto, y luego facilita las actualizaciones del 

plan de gestión del proyecto si se producen cambios a medida que el proyecto 

avanza.  

 

La integración se relaciona principalmente con la integración efectiva de los 

procesos entre los Grupos de Procesos de Dirección de Proyectos, que son 

necesarios para lograr los objetivos del proyecto dentro de los procedimientos 

definidos de una organización. En la Figura 2 se muestra el diagrama de flujo de 

dichos procesos: 
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Figura 2. Diagrama de Flujo de los Procesos de Gest ión de la Integración del Proyecto  2 

 

                                                 
2 Project Management Institute. (2004). Guía de los fundamentos de la dirección de proyectos, (Guía del 
PMBOK) (3ª ed.). USA: Pennsylvania: PMI Publications 
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1.6.2. El proceso Control Integrado de Cambios  

 

Este proceso se realiza desde el inicio del proyecto hasta su conclusión y su razón 

es que los proyectos raramente se desarrollan exactamente acorde con el plan de 

gestión del proyecto.  

 

“Casi no existe evidencia de proyectos realizados exactamente de 

acuerdo con el plan original; los cambios son inevitables y deben 

esperarse. Lo importante es la forma en que el equipo de Gerencia 

responderá y manejará los cambios del proyecto .” (Chamoun, 2002) 

 

El plan de gestión del proyecto, el enunciado del alcance del proyecto y otros 

productos entregables deben mantenerse actualizados mediante la gestión 

cuidadosa y continua de los cambios, ya sea rechazándolos o aprobándolos, de tal 

manera que los cambios aprobados se incorporen a una línea base revisada.  

 

Las solicitudes de cambio pueden provenir de distintas fuentes, dentro de las que 

se pueden enumerar: los interesados o clientes del proyecto que con frecuencia 

solicitan modificaciones a las especificaciones  iniciales, los miembros del equipo, 

que  pueden también hacer recomendaciones de cambios,  por ejemplo para  

mejorar el desempeño de la solución. Otras fuentes de cambio son, los activos de 

la organización tales como planes de contingencia. 3 

 

El proceso de Control Integrado de Cambios incluye las siguientes actividades de 

gestión de cambios, con diferentes niveles de detalle, basándose en el grado de 

terminación de la ejecución del proyecto: 

 

 

                                                 
3 Kim Heldman. (2009). PMP Project Management Professional Exam Study Guide. (5 ª ed). USA: Sybex 
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� Identificar que debe producirse un cambio o que ya se ha producido.  

� Influir sobre los factores que podrían sortear el control integrado de 

cambios, de forma que solamente se implementen los cambios aprobados.  

� Revisar y aprobar los cambios solicitados.  

� Gestionar los cambios aprobados cuando y a medida que se produzcan, 

mediante la regulación del flujo de cambios solicitados.  

� Mantener la integridad de las líneas base habilitando sólo los cambios 

aprobados para su incorporación dentro de los productos o servicios del 

proyecto y manteniendo actualizada la documentación de configuración y 

planificación relacionada.  

� Revisar y aprobar todas las acciones correctivas y preventivas 

recomendadas.  

� Controlar y actualizar los requisitos del alcance, costo, presupuesto, 

cronograma y calidad, basándose en los cambios aprobados mediante la 

coordinación durante todo el proyecto.  

� Documentar el impacto total de los cambios solicitados.  

� Validar la reparación de defectos.  

� Controlar la calidad del proyecto según las normas, sobre la base de los 

informes de calidad.  

 

Los cambios propuestos pueden requerir la revisión o inclusión de nuevas 

estimaciones de costos, secuencias de las actividades y fechas del cronograma, 

requisitos de recursos y/o análisis de alternativas de respuesta al riesgo; 
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demandando ajustes del plan de gestión del proyecto, del enunciado del alcance 

del proyecto o de otros productos entregables del proyecto. El nivel aplicado de 

control de cambios depende del área de aplicación, de la complejidad del proyecto 

específico, de los requisitos del contrato, y del contexto y el entorno en los que se 

realiza el proyecto.  

 

La gestión de cambios implica la coordinación de todos los procesos afectados 

como resultado del cambio, estos procesos pueden incluir procesos de los grupos 

de planeación y ejecución. 4 

 

 

1.6.3. El sistema de Gestión de la configuración  

 

El sistema de gestión de la configuración con control de cambios proporciona un 

proceso estandarizado, efectivo y eficiente para gestionar los cambios de forma 

centralizada dentro de un proyecto. La gestión de la configuración con control de 

cambios incluye identificar, documentar y controlar los cambios en la línea base. 

La aplicación de dicho sistema cumple tres objetivos principales:  

 

� Establecer un método evolutivo para identificar y solicitar de forma 

consistente cambios en las líneas base establecidas y evaluar el valor y la 

efectividad de esos cambios.  

� Proporcionar oportunidades para validar y mejorar el proyecto de forma 

continua, teniendo en cuenta el impacto de cada cambio.  

� Proporcionar el mecanismo para que el equipo de dirección del proyecto 

comunique de forma sistemática todos los cambios a los interesados.  

                                                 
4 Kim Heldman. (2009). PMP Project Management Professional Exam Study Guide. (5 ª ed). USA: Sybex 
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Algunas de las actividades de gestión de la configuración incluidas en el proceso 

de control integrado de cambios son:  

 

� Identificación de la configuración: suministrar la base a partir de la cual se 

define y verifica la configuración de productos, se clasifican los productos y 

los documentos, se gestionan los cambios y se mantiene el inventario.  

� Inventario del estado de la configuración: capturar, almacenar y acceder a 

la información de configuración necesaria para gestionar los productos y la 

información del producto de forma efectiva.  

� Verificación y auditoría de la configuración: establecer que se ha cumplido 

con el rendimiento y los requisitos funcionales definidos en la 

documentación de la configuración.  
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2. Marco Metodológico 
 

2.1. Fuentes de información 

 

Para el desarrollo del presente trabajo se utilizó como fuente primaria el 

conocimiento del autor, que como resultado de la participación en diferentes 

proyectos adquirió experiencia en la necesidad planteada, a pesar de que no se 

cuenta con lecciones aprendidas formalmente documentadas; adicionalmente el 

autor cuenta con el conocimiento necesario para la elaboración de flujos de trabajo 

y las actividades requeridas para formalizar la puesta en marcha de un proceso. 

 

Como fuentes secundarias estuvieron las personas con las que el autor ha 

establecido una relación profesional en la ejecución de proyectos y poseen el nivel 

de experiencia requerido en el tema de investigación, este tipo de fuente dio la 

oportunidad al autor de comprender diferentes puntos de vista e interpretaciones 

de lo requerido y esperado por los colegas que han identificado una necesidad 

similar en el desarrollo de su trabajo. 

 

Y principalmente se utilizaron las fuentes documentales, tomando en cuenta las 

facilidades que tiene el autor para el acceso a la biblioteca de la representante del 

PMI (Project Management Institute) en Costa Rica, y los libros que el mismo posee 

relacionadas con las mejores prácticas de la industria como ITIL (Information 

Technology Infrastructure Library).  

 

Lo anterior convirtió la investigación de un carácter documental, ya que a pesar de 

que existió contacto con especialistas en el área de administración de proyectos, 

el centro de investigación fueron los diversos documentos, que finalmente son los 

que aportaron los antecedentes para profundizar en la teoría y proveer el 

conocimiento necesario para construir el objeto del presente trabajo.  
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2.2. Métodos de Investigación 

 

2.2.1. Método Analítico - Sintético:  

 

“Método Analítico: 

Se distinguen los elementos de un fenómeno y se procede a  revisar 

ordenadamente cada uno de ellos por separado… Consiste en la extracción de las 

partes de un todo, con el objeto de estudiarlas y examinarlas por separado, para 

ver, por ejemplo las relaciones entre las mismas.  

 

Estas operaciones no existen independientes una de la otra; el análisis de un 

objeto se realiza a partir de la relación que existe entre los elementos que 

conforman dicho objeto como un todo; y a su vez, la síntesis se produce sobre la 

base de los resultados previos del análisis.” 5 

 

“Método Sintético: 

Es un proceso mediante el cual se relacionan hechos aparentemente aislados y se 

formula una teoría que unifica los diversos elementos. Consiste en la reunión 

racional de varios elementos dispersos en una nueva totalidad, este se presenta 

más en el planteamiento de la hipótesis. El investigador sintetiza las superaciones 

en la imaginación para establecer una explicación tentativa que someterá a 

prueba.” 5 

 

La aplicación del método Analítico-Sintético en el presente trabajo se describe de 

la siguiente forma, con respecto a su fase de análisis se encuentra el estudio de 

                                                 

5 López Cano José Luis,  Métodos e hipótesis científicas, México, 1984  

Hernández, Roberto Hernández et al. Metodología de la investigación, Mc Graw Hill, Colombia 1996 
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las situaciones presentadas tanto para el autor como para sus colegas en la vida 

real, así como la información que proveen los libros y mejores prácticas respecto 

al tema en cuestión. El trabajo será segregado en varios temas, los cuales serán 

investigados de forma separada pero de manera secuencial, tal como lo 

establecen los objetivos específicos del proyecto. En cuanto a la fase de síntesis, 

se ejecuta, mediante la obtención de un conocimiento global del modelo del 

proceso con base en el entendimiento de cada uno de sus componentes. 

 

2.2.2. Observación Científica:  

 

“Observación Científica  

El investigador conoce el problema y el objeto de investigación, estudiando su 

curso natural, sin alteración de las condiciones naturales, es decir que la 

observación tiene un aspecto contemplativo. La observación configura la base de 

conocimiento de toda ciencia y, a la vez, es el procedimiento empírico mas 

generalizado de conocimiento. Mario Bunge reconoce en el proceso de 

observación cinco elementos: 

 

a. El objeto de la observación  

b. El sujeto u observador  

c. Las circunstancias o el ambiente que rodean la observación  

d. Los medios de observación  

e. El cuerpo de conocimientos de que forma parte la observación” 5 

 

El método de observación es aplicable en el presente trabajo partiendo del hecho 

que tanto el autor como sus colegas han observado las situaciones presentadas, 

incluyendo los casos donde se ha mantenido un contacto directo con el medio y la 

gente relacionada o en los casos donde como externos han podido identificar 

situaciones destacables. 



Página 17 de 87 

 

2.3. Métodos de Muestreo 

 

2.3.1. Muestreo no probabilístico:  

 

Los muestreos no probabilísticos “No permiten generalizar sus resultados a toda la 

población, no obstante, son muy útiles para estudios exploratorios y en general 

para estudios de corte cualitativo. 

… 

En cuanto al "Muestreo a juicio", se busca seleccionar a individuos que se juzga 

de antemano tienen un conocimiento profundo del tema bajo estudio, por lo tanto, 

se considera que la información aportada por esas personas es vital para la toma 

de decisiones.” 6 

 

El método de muestreo no probabilístico, llamado muestreo a juicio, fue utilizado 

para desarrollar la encuesta sobre el tema del proceso de control integrado de 

cambios en un proyecto, donde se seleccionaron diferentes profesionales en el 

área de administración de proyectos con varios años de experiencia. Esta 

encuesta fue realizada con el fin de soportar la decisión de elaborar el presente 

trabajo.  

 

                                                 
6 Universidad de Antioquia, extraído el 07 de Mayo de 2010 de la página 
http://aprendeenlinea.udea.edu.co/lms/moodle/course/view.php?id=322. Link 
http://aprendeenlinea.udea.edu.co/lms/moodle/mod/resource/view.php?inpopup=true&id=35705 
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3. El proceso Control Integrado de Cambios 

 
El impacto que el proceso de control integrado de cambios para la administración 

de proyectos puede dar sobre una organización es variable, sin embargo cabe 

destacar, que para aquellas empresas donde los proyectos tienen un enfoque 

estratégico y son ejecutados para lograr metas y objetivos a nivel de negocio, un 

proceso de control de cambios beneficiará indirectamente a que la organización 

obtenga los resultados deseados; entre los beneficios que se pueden destacar 

para el negocio: 

 

� Mejor aprovechamiento del recurso humano: el personal involucrado en 

proyectos no invertirá esfuerzo en tareas innecesarias. 

� Mayor control de los recursos financieros y disminución del riesgo: la 

evaluación de impacto y análisis de costo-beneficio de los cambios, evitarán 

la mala inversión y la toma de riesgos innecesarios. 

� Mejora en los tiempos de entrega de los proyectos: con los cambios 

controlados, los proyectos podrán ejecutarse de forma controlada. 

� Mayor comunicación de la situación actual: las notificaciones respecto a 

cambios aumentan el conocimiento de la situación de los proyectos. 

� Logro de la estrategia de negocio planteada: si los proyectos se ejecutan de 

forma controlada las metas se obtendrán según lo esperado. 

 

El presente trabajo busca apoyar el establecimiento del proceso de control de 

cambios en la administración de proyectos en las organizaciones, mediante una 

propuesta de un modelo del proceso basado en mejores prácticas; en la sección 

3.1 se detalla como se esperaría desarrollar el proyecto para obtener el proceso  

deseado y a partir de la sección 3.3 hasta la sección 3.6, se hace la propuesta; 

adicionalmente en el Anexo #5 se puede observar el EDT de la fase de diseño. Y 

en la sección 3.2 se explica cómo nació la idea de desarrollar el presente trabajo. 
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3.1. El proyecto 

 

En la Figura 3 se indican las etapas del proyecto consideradas para lograr la 

implementación del proceso de control de cambios en una organización, la 

propuesta dada en este documento soporta específicamente la etapa de diseño, 

pero adicionalmente se indica a continuación que se espera obtener en cada fase 

y etapa del plan propuesto. Adicionalmente, cabe destacar que cada etapa y fase 

es dependiente de la finalización de su anterior; exceptuando el caso de la Etapa: 

Gerencia de Proyecto, la cuál debe ser aplicada tal como la metodología a nivel 

organizacional lo define. 

 

Figura 3. Etapas y fases del proyecto 
 

 

3.1.1. Etapa: Diagnóstico  

¿Donde estamos? ¿Hacia dónde vamos? ¿Cómo llegamos? 

 

Fase: Análisis de la situación actual 

En esta fase se identifica la situación actual de la organización con respecto a 

administración de proyectos y profundizando aún más en el proceso de control de 
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cambios, el PMBOOK sería de gran utilidad para identificar el nivel de madurez en 

ambos tópicos y que tan lista está la organización para implementar un proceso de 

control de cambios robusto.  

 

Fase: Definición del nivel de madurez 

El objetivo de esta fase es determinar a qué nivel desea llegar la organización en 

relación al control de cambios, tomando en cuenta los resultados obtenidos en la 

fase anterior y además considerando los objetivos expuestos en la sección 3.3.1, 

ya que los mismos están basados en mejores prácticas y experiencias de 

profesionales de lo que se espera de un proceso robusto. 

 

Fase: Planificación del proyecto 

Si los resultados anteriores indican que la organización se encuentra en la 

capacidad y tiene una meta bien definida con respecto a la implementación de 

cambios, es aquí donde se inicia el proyecto de implementación y se desarrolla el 

Plan de proyecto. 

 

3.1.2. Etapa: Diseño 

¿Qué vamos a implementar? 

 

Fase: Definición del proceso 

En esta fase se define cómo va a funcionar el proceso; la sección 3.3 de este 

documento contiene el modelo propuesto, incluyendo las entradas y salidas, 

diagramas de flujo e indicadores para medir la efectividad en el primer año de 

puesta en marcha; por tanto en esta fase los involucrados decidirán si se 

personaliza el proceso a algunas necesidades propias o simplemente se basa en 

el modelo propuesto. 

 

Fase: Definición de la documentación 
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La documentación es el soporte para que un proceso sea reconocido y seguido 

por todos los involucrados en la ejecución del mismo, la sección 3.4 señala 

recomendaciones de lo que puede ser considerado como mínimo en la 

documentación del proceso de control de cambio, incluyendo sugerencias a  nivel 

de forma y fondo, y si se desea en los Anexos #8 y #9 se pueden encontrar 

plantillas de políticas y procedimientos a ser utilizadas. 

 

Fase: Definición de ejecutores 

Esta fase es básicamente la definición de roles y responsabilidades dentro del 

proceso de control de cambios; la sección 3.5 al igual que en los casos anteriores 

provee una propuesta al respecto y como valor agregado ofrece una posible matriz 

de roles y responsabilidades para soportar este ítem. 

 

Fase: Definición de herramientas 

En esta fase se debe desarrollar un análisis con base en lo definido en las fases 

anteriores, para poder identificar que herramientas tecnológicas son requeridas 

para apoyar la automatización del proceso; es imprescindible que se valoren 

diferentes opciones y que se realicen todas las pruebas necesarias para poder 

identificar las herramientas más adecuadas para la organización; cabe destacar 

que tanto esta fase como la de implementación directamente relacionada, se 

colocaron en color gris, ya que pueden ser realizadas en un proyecto aparte. En la 

sección 3.6 se señalan dos herramientas evaluadas para apoyar el proceso. 

 

3.1.3. Etapa: Implementación  

¡Desarrollemos lo necesario! 

 

Fase: Elaboración de la documentación 

Esta fase es quizá la que más esfuerzo conlleva, los ejecutores deberán elaborar 

toda la documentación definida en la etapa de diseño, de forma tal que con o sin 
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herramientas tecnológicas el proceso se ejecute; además se deben considerar 

políticas o regulaciones que aplique a nivel organizacional tanto en fondo como en 

forma y tomar en cuenta que el flujo del proceso no debe ser entorpecido. Un valor 

agregado sería elaborar el procedimiento a seguir para el control de la 

documentación, dígase control de versiones, aprobaciones, entre otros. 

 

Fase: Implementación de herramientas 

Como se señalo anteriormente esta fase puede ser desarrollada en un proyecto 

aparte, pero básicamente el objetivo es implantar las herramientas identificadas 

hasta obtener resultados satisfactorios. Es importante recordar que las 

herramientas tecnológicas son un soporte o ayuda al proceso, pero la ejecución 

puede ser realizada manualmente y el buen desempeño depende del personal. 

 

Fase: Entrenamiento del personal 

Independiente si se implementaron herramientas o no el personal requiere de 

entrenamiento en el funcionamiento del proceso, para tal efecto se debe compartir 

con los involucrados a nivel organizacional la documentación necesaria y 

seguidamente realizar sesiones de capacitación e inclusive se podrían desarrollar 

prácticas con base en situaciones actuales. Es fundamental para el éxito del 

proceso que el personal se encuentre en la capacidad de ejecutarlo tal como se 

diseño. 

 

3.1.4. Etapa: Puesta en marcha 

¡Ya iniciamos! ¿Cómo vamos? 

 

Fase: Iniciación del proceso 

Esta fase es crítica ya que es cuando el proceso inicia su marcha, los primeros 

tres meses pueden ser considerados como la fase de iniciación, sin embargo esto 

depende en gran medida de la cantidad de proyectos que se estén ejecutando. 
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Básicamente el objetivo de esta fase es adaptación y aprendizaje de todos los 

involucrados y lo que se espera obtener son lecciones aprendidas debidamente 

documentadas; cabe destacar que se pueden identificar desde este momento 

mejoras en el proceso, pero no se recomienda aplicar alguna hasta por lo menos 

un año de ejecución, donde ya se podrá considerar un proceso estable y se pueda 

entrar en el proceso de mejora continua. 

 

Fase: Evaluación del desempeño 

Esta fase tiene cómo objetivo medir la efectividad del proceso implementado e 

identificar que mejoras podrían ser desarrollas. Cabe destacar que dicha medición 

debe ser realizada con base en los indicadores definidos en la etapa de diseño sin 

agregar más, y si se considera que existe alguno que sobrepasa la capacidad 

actual, el mismo puede ser modificado documentando formalmente el motivo de 

bajar la meta propuesta y los factores que influenciaron, esto deberá ser tomado 

en cuenta en la próxima revisión de métricas, la cual debería realizar al entrar al 

proceso de mejora continua, un año aproximadamente. 

 

 

3.2. La propuesta 

 

A pesar del gran esfuerzo realizado en la planificación para desarrollar los 

proyectos, los cambios son manifestados y los mismos son los que finalmente 

afectan el cumplimiento de los resultados planteados e inclusive en muchos casos 

impactan el éxito del proyecto y por ende los objetivos de la organización, más aún 

si dichos proyectos están enfocados en cumplir con una estrategia de negocio. Y 

de aquí nace la idea de elaborar esta propuesta y se realiza una encuesta para 

soportar el desarrollo, considerando profesionales en administración de proyectos, 

que se desempeñan tanto en organizaciones públicas como privadas.   
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Los datos que retrolimentaron la encuesta se encuentran en las Tablas 1 y 2. 

 

Tabla 1. Encuesta – Muestra utilizada 
 

  
Tipo de 
Organización 

Puesto 
desempeñado 

Años de 
experiencia 

Sujeto 1 Privada Gerente de Proyecto 4 

Sujeto 2 Privada Gerente de Proyecto 10 

Sujeto 3 Privada Líder de Proyecto 3 

Sujeto 4 Pública Gerente de Proyecto 6 

Sujeto 5 Privada Líder de Proyecto 4 

Sujeto 6 Pública Gerente de Proyecto 8 

Sujeto 7 Privada Gerente de Proyecto 6 

Sujeto 8 Pública Líder de Proyecto 4 

Sujeto 9 Privada Gerente de Proyecto 3 

Sujeto 10 Privada Gerente de Proyecto 6 

Sujeto 11 Pública Gerente de Proyecto 5 

 

Tabla 2. Encuesta – Consultas y Respuestas 
 

Consulta \ Respuesta  Sí No 

¿Se cuenta con un proceso claramente establecido de control de 
cambios? 4 9 

¿De ser el caso, el mismo se encuentra formalmente documentado? 2 2 

¿Considera que el no tenerlo afectó el éxito de los proyectos 
realizados? 10 1 

¿Lo considera una oportunidad de mejora para el éxito de los 
proyectos? 11 0 

¿Se podría considerar como de gran apoyo a las lecciones 
aprendidas? 11 0 

¿El incurrimiento en errores o situaciones no deseadas sería 
disminuido? 11 0 
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En dicha encuesta se pudo identificar que en la mayoría de las organizaciones 

donde los entrevistados fungen como administradores de proyectos no se cuenta 

con un proceso de control de cambios claramente establecido, lo cual es 

considerado por la mayoría de los participantes, al igual que la autora, como una 

gran oportunidad de mejora para la gestión de sus proyectos. Los datos exactos 

de los resultados se muestran en la Figura 4. 

Figura 4. Resultados de la Encuesta 1 
 

 

Cabe destacar, que además de la teoría consultada expuesta en la bibliografía, es 

un hecho que los administradores de proyecto consideran que un proceso de 

control de cambios estandarizado, sería de gran ayuda para disminuir la baja en el 

suministro de información que se da actualmente a las lecciones aprendidas y por 

ende, el incurrimiento en los errores recurrentes disminuiría y las situaciones 

presentadas con resultados positivos y negativos serían mayormente 

aprovechadas. La Figura 5 muestra los resultados obtenidos en la encuesta.  

¿Se cuenta con un proceso claramente 
establecido de control de cambios?

31%69%

Sí

No

¿De ser el caso, el mismo se encuentra 
formalmente documentado?

50% 50%

Sí

No

¿Considera que el no tenerlo afectó el éxito 
de los proyectos realizados?

9%
91%

Sí

No

¿Lo considera una oportunidad de mejora 
para el éxito de los proyectos?

100%

Sí

No
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Figura 5. Resultados de la Encuesta 2 

 

 

A continuación se desarrolla la propuesta; la cual se espera sea de gran utilidad 

para aquellas organizaciones que tienen una metodología de proyectos con un 

nivel de madurez intermedio y aún más para aquellas que ya trabajan con una 

Oficina de Administración de Proyectos (PMO, por sus siglas en ingles), ya que el 

modelo propuesto es funcional para apoyar proyectos ejecutándose al mismo 

tiempo y para controlar los cambios que puedan afectar las diferentes áreas de 

conocimiento de administración de proyectos, refiérase a tiempo, recursos, 

alcance, costos, calidad. 

 

 

3.3. Definición del modelo 

 

3.3.1. Objetivos del proceso 

 

Ahora bien, en cumplimiento del primer objetivo propuesto para la elaboración de 

modelo: el desarrollo del diagrama de flujo del proceso, es necesario tener claro 

cuáles son los objetivos que debe cumplir el mismo, por tal motivo con base en 

mejores prácticas y la opinión de los entrevistados expertos en el tema, se 

identificaron los siguientes objetivos principales de un proceso de control de 

cambios de un proyecto: 

¿Se podría considerar como de gran apoyo 
a la lecciones aprendidas?

100%

Sí

No

¿El incurrimiento en errores o situaciones 
no deseadas sería disminuido?

100%

Sí

No
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1. Analizar y comunicar los resultados de todas las solicitudes de cambio de 

una forma estándar para generalizar el proceso a seguir por todos los 

involucrados. 

2. Realizar una administración de los cambios de emergencia con base en 

criterios previamente establecidos para soportar de una forma controlada 

las eventualidades que requieren de una rápida atención. 

3. Evaluar el impacto que pueda tener el cambio a nivel de alcance, costo y 

tiempo del proyecto, así como de calidad en el producto para obtener un 

proceso más robusto de control de proyectos. 

4. Ejecutar un análisis estándar costo-beneficio de todos los cambios 

requeridos, con el fin de seguir el mismo patrón para valorar los cambios 

solicitados.   

5. Autorizar o rechazar las solicitudes de cambio con base en evaluaciones y 

análisis previos, para poder identificar los cambios realmente necesarios 

mediante una base sólida. 

6. Asegurar la documentación y seguimiento de las solicitudes de cambio y los 

cambios implementados, con el fin de obtener un proceso formalmente 

documentado, sólido y confiable. 

7. Mantener un registro de todos los cambios aplicados y retroalimentar la 

base de datos de lecciones aprendidas, para desarrollar y contar con una 

fuente de información robusta que apoye los proyectos. 

 

Cabe destacar, que en los objetivos descritos anteriormente están inmersos 

aquellos que se relacionan con la administración de la configuración. 
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3.3.2. Entradas y salidas del proceso 

 

En esta sección se describen cuáles son los insumos comúnmente esperados por 

el proceso de control de cambios, los cuales fueron divididos en una serie de 

rubros con la finalidad de facilitar el manejo de información. Igualmente, se 

detallan los principales productos resultantes del proceso. 

 

Entradas al proceso 

   

Información del proyecto 

 

En este rubro se incluye toda aquella información relacionada con la gestión del 

proyecto, teniendo como principal énfasis el Plan de Gestión del Proyecto, que 

debe incluir  todos los planes de gestión de las nueve áreas de conocimiento; así 

como los informes o reportes emitidos durante la ejecución que muestran la 

situación actual del proyecto, entre ellos:  

 

� Avance del cronograma  

� Informe de Entregables 

� Control del presupuesto 

� Utilización de recursos 

� Informe de Rendimiento del proyecto 

 

Información del producto 

 

El contenido de este rubro es toda aquella información relacionada con el producto 

objeto del proyecto, profundizando en las especificaciones detalladas de los 

entregables, las cuales deben estar claramente establecidas en el enunciado del 
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alcance; así como aquellos reportes de verificación de la calidad del producto y 

cumplimiento con los requerimientos determinados, por ejemplo: 

 

� Reportes de auditoría de calidad 

� Validación de requerimientos 

� Cumplimiento de estándares 

 

Lecciones aprendidas 

 

Tal como lo exponen las mejores prácticas, en este rubro se incluye la base de 

datos de conocimiento obtenido durante la ejecución de proyectos previos, 

incluyendo situaciones positivas que enriquecieron el logro de los objetivos y 

soluciones identificadas cuando se presentaron situaciones negativas; además 

aquí se encuentran las recomendaciones manifestadas por expertos externos, que 

podrían apoyar la mejora de la situación actual del proyecto o producto o disminuir 

la probabilidad que un riesgo sea manifestado. 

  

Solicitud de cambio 

 

Básicamente la solicitud de cambio es el medio por el cual un involucrado directo o 

indirecto del proyecto puede impactar lo planificado, en esta el solicitante plasma 

un requerimiento que afecta la línea base del proyecto, del producto o de ambos. 

Además mediante esta se lleva el control durante todo el proceso, registrando 

tantota información brindada por el solicitante como por los ejecutores del proceso. 

En el Anexo #10 se muestra una plantilla que puede ser utilizada como base para 

la solicitud de cambio. 
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Salidas del proceso 

 

Solicitud de cambio actualizada 

 

Cada paso crítico o decisión tomada debe ser registrada en la solicitud de cambio, 

esto permite contar con información actualizada durante todo el proceso de control 

de cambios, incluyendo el estado ya sea de la solicitud o del cambio como tal, 

permitiendo un seguimiento efectivo y un registro completo de las actividades 

realizadas. 

 

Notificaciones 

 

La comunicación constante permite que todos los involucrados en una solicitud de 

cambio tomen decisiones bajo una línea claramente establecida, por tal motivo las 

notificaciones formales son una salida o producto constante de este proceso. 

Dichas notificaciones pueden ser un memo o un correo electrónico, lo importante 

es que se defina un estándar y que la información sea entregada de forma 

oportuna.  

 

Documentación relacionada actualizada 

 

En caso que la solicitud de cambio sea aprobada, dependiendo de la 

categorización y del impacto identificado, gran parte de los insumos que se 

encuentran dentro de los rubros de información del proyecto y de información del 

producto deberán ser actualizados. Es importante recalcar que el Plan de Gestión 

del proyecto y el Enunciado del Alcance deben registrar en su control de versiones 

las modificaciones que los impactaron.  
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Documentación relacionada 

 

Cuando la solicitud de cambio es aprobada es importante documentar las 

acciones de relevancia y los resultados de las actividades que permiten la toma de 

decisiones con respecto a la implementación de los cambios; por ende a destacar 

como parte de este rubro se encuentra el documento del Análisis de impacto y el 

del Análisis Costo-beneficio, los cuales se aplican en caso de cambios 

significativos, el documento de la Evaluación del cambio que se realiza para 

cambios menores o urgentes e inclusive el documento de Resultados, obtenido 

posterior a la implementación del cambio solicitado.  

 

Lecciones aprendidas 

 

El proceso de control de cambios es una excelente fuente de retroalimentación 

para las lecciones aprendidas resultantes del proyecto, por ende parte del cierre 

en el proceso es documentar las situaciones positivas o negativas que en un 

futuro nos pueden apoyar en la ejecución de un proyecto. Los análisis de impacto 

y los análisis de costo-beneficio, aún tomando en cuenta que cada proyecto es 

único, pueden contribuir a agilizar un proceso futuro, por lo que es importante 

incluir en este rubro las experiencias obtenidas de los mismos. Adicionalmente, las 

mejoras que se identifiquen con respecto a normas y procedimientos del proceso 

como tal, son parte del enriquecimiento de la base de datos de conocimiento.  
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3.3.3. Diagramas de flujo 

 

Conociendo los objetivos del proceso de control de cambios esperados por los 

administradores de proyectos y con base en las mejores prácticas de la industria 

consultadas, en esta sección se propone el diseño del diagrama de flujo del 

modelo del proceso, seccionado en cuatro subprocesos. En este diseño se 

concibe de forma conceptual las actividades que debe realizar el proceso 

utilizando los insumos propuestos para obtener los resultados esperados. 

 

Nomenclatura 

 

Previo a detallar los diagramas, en la Tabla 3 se expone la nomenclatura utilizada, 

cabe destacar que cada diagrama tiene una descripción de su funcionamiento. 

 

Tabla 3. Nomenclatura 
 

Símbolo Descripción 

 
Da Inicio o Fin a un proceso o subproceso. 

 

Define a un alto nivel la actividad que se va a realizar dentro 
del proceso, la cuál puede estar conformada por varias 
tareas.  

Insumo / 
Producto

 

Identifica un insumo para una actividad o el producto de 
ejecutar alguna. Este puede ser un documento físico o 
electrónico. 

 

Define una condición acorde a las actividades previamente 
realizadas para seleccionar las actividades que se 
procederán a realizar. 

 

Señala la interacción con un subproceso, al cual se le solicita 
o provee información. 

 
Realiza el direccionamiento o el flujo normal de una actividad 
a otra, encontradas ambas dentro del mismo proceso o 
subproceso. 

 
Realiza la conexión de una actividad del proceso con sus 
insumos o productos.  
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Inicio

¿Cambio 
Urgente? SI

¿Cambio 
justificado? NO Devolución y 

notificación

Análisis de 
Solicitud de 
Cambio

Solicitud de 
Cambio

Cambios 
Urgentes

Registro y 
priorización inicial 
de la Solicitud de 

Cambio

Cambios 
Planificados

Solicitud de 
Cambio

Actualizada

NO

Cierre de la 
Solicitud de 
Cambio

Actualización de 
documentación y 

registros

Fin

SIInformación 
del Proyecto

Información 
del Producto

Lecciones 
Aprendidas

Notificación a los 
involucrados

 
Figura 6. Diagrama #1: Subproceso Principal 



Página 34 de 87 

 

Descripción Subproceso Principal  

 

El subproceso principal es el que da inicio y fin a todo el proceso de control de 

cambios propuesto, empezando con el ingreso de la solicitud de cambio y su 

respectivo análisis inicial, que tiene como finalidad filtrar las solicitudes para 

procesar solamente aquellas que se encuentren adecuadamente justificadas con 

respecto al proyecto e incluyan toda la información necesaria para poder 

desarrollarse. Cabe resaltar que uno de los objetivos más importantes de esta 

actividad es evitar la inversión de tiempo y esfuerzo en cambios innecesarios 

durante el proceso, por ende en caso que la solicitud de cambio no cumpla con los 

requisitos para poder continuar a la siguiente etapa se realiza la devolución, se 

notifica al dueño y se archiva el documento como evidencia. 

  

En caso positivo, una vez identificada la solicitud de cambio como justificada se 

registra la misma asignándole un número único de identificación y se realiza una 

priorización inicial, con base en la documentación del proyecto, del producto y las 

lecciones aprendidas como insumo adicional, esto permitirá determinar si el 

cambio es urgente o puede ser desarrollado de forma planificada, determinando 

así cuál subproceso será el que continúe en ejecución. Además en esta actividad 

se actualiza la solicitud de cambios de acuerdo a su estado y se notifica al dueño. 

 

Independientemente del subproceso desarrollado, según lo indicado 

anteriormente, y si posterior al análisis requerido el cambio es autorizado o no, 

ambos regresan a este subproceso principal para realizar el cierre formal de la 

solicitud de cambio, que incluye el acuerdo de todos los involucrados con los 

resultados obtenidos, la actualización de la solicitud, la notificando al dueño y 

consecuentemente la actualización de toda la documentación del proyecto y/o 

producto relacionada, registros y muy importante, la retroalimentación a las 

lecciones aprendidas con las experiencias obtenidas. 
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Figura 7. Diagrama #2: Subproceso Cambios Urgentes 
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Descripción Subproceso Cambios Urgentes  

 

El ingreso a este subproceso es como resultado a una priorización inicial, sin 

embargo esto no significa que el cambio será ejecutado realmente o que se 

realizará sin el análisis adecuado por ser considerado urgente, por tanto como 

primer actividad es necesario realizar una evaluación del cambio para proceder 

con la autorización del mismo, esta evaluación no debe ser exhaustiva, lo 

importante es que se valore el posible impacto sin demasiados detalles según sea 

el caso, sobre el proyecto, el producto o ambos, así como identificar los posibles 

riesgos de ejecutar o no la solicitud. Toda esta actividad debe ser documentada. 

 

Una vez determinada la decisión se actualiza la solicitud de cambio y de ser una 

respuesta negativa se define si la solicitud será rechazada por completo para 

proceder con el cierre o si deberá ser procesada como un cambio planificado y por 

ende pasar al subproceso correspondiente. En caso contrario, si el cambio es 

autorizado se realiza la aprobación de la solicitud de cambio, que debe ser 

acordada y soportada por todos los involucrados, esto puede lograrse mediante la 

recolección de las firmas de dichas personas en la solicitud de cambio. 

 

Seguidamente se procede a aplicar el cambio y a evaluar los resultados, donde en 

caso de ser satisfactorios el subproceso termina para regresar al Subproceso 

Principal y hacer el respectivo cierre de la solicitud de cambio. En caso contrario, 

de no obtener los resultados deseados, se hace un análisis de las posibles 

mejoras que se pueden ejecutar, considerando factibles aquellas mejoras que se 

encuentren dentro del ámbito de aplicación de la evaluación del cambio ya 

realizada, de no contar con una solución viable el subproceso deberá finalizar y 

realizarse el debido cierre de la solicitud. Será una decisión posterior si la situación 

presentada requerirá de la apertura de una nueva solicitud de cambio.  
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Figura 8. Diagrama #3: Subproceso Cambios Planifica dos 
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Descripción Subproceso Cambios Planificados 

 

Este subproceso es la opción a seguir después de realizar la priorización inicial y 

determinar que el cambio requerido no es urgente. Primeramente se realiza una 

evaluación según sea el caso, con la información del proyecto, del producto y 

lecciones aprendidas, para determinar si la categoría del cambio es Menor, 

Significativa o Mayor. En la Tabla 4 se observa la definición de cada uno de los 

anteriores: 

 

Tabla 4. Categoría del cambio 
 

Nombre Descripción 

Menor 
No hay impacto o es casi imperceptible para la ejecución 
satisfactoria del proyecto o la obtención del producto 
deseado.   

Significativo Hay un impacto considerable a nivel de  tiempo, costo y/o 
alcance en el proyecto y en la calidad del producto. 

Mayor 
El cambio impacta altamente el proyecto (tiempo, costo, 
alcance, calidad, recursos como mínimo) y la calidad del 
producto 

 

 

En caso de identificar una categoría significativa-mayor se debe realizar un 

análisis de impacto en el producto y/o proyecto y un análisis costo beneficio para 

poder determinar si el cambio será autorizado o no, en caso de ser menor se 

realizará una evaluación similar a la de cambios urgentes.  

 

Con base en los resultados de las actividades anteriores se define si el cambio 

será autorizado o no; de ser una respuesta negativa el subproceso finaliza para 

proceder a realizar el cierre formal de la solicitud de cambio; de ser una respuesta 

positiva la solicitud de cambio es actualizada y se notifica a los involucrados, para 

continuar con el subproceso encargado de implementar y dar seguimiento al 

cambio. 



Página 39 de 87 

 

 
Figura 9. Diagrama #4: Subproceso Seguimiento Cambi os Planificados 
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Descripción Subproceso Seguimiento Cambios Planificados 

 

Una vez que el cambio ha sido autorizado, el subproceso de Seguimiento a 

Cambios Planificados debe ejecutarse, el mismo incluye la planificación, ejecución 

y evaluación de resultados. Como primer paso se debe desarrollar el Plan de 

Implementación, que como mínimo debe considerar el tiempo y los recursos a 

utilizar, así como las pruebas o actividades necesarias para evaluar los resultados 

obtenidos. Este documento debe tener y seguir su línea de aprobación previo a la 

puesta en marcha del cambio. 

 

Una vez que el plan ha sido aprobado se debe actualizar la solicitud del cambio y 

se procede a implementar el cambio, comunicando constantemente a los 

involucrados el estado de avance. Una vez finalizado el cambio se realiza un 

análisis de resultados, que en caso de no ser satisfactorios se debe realizar un 

análisis para identificar las posibles mejoras y el impacto de las mismas a nivel del 

proyecto y/o producto, si las mejoras son factibles (se encuentran dentro del 

ámbito de aplicación del cambio inicial y/o con un leve impacto), se elabora el plan 

de mejoras y se ejecuta como parte de la implementación del cambio. Si las 

mejoras no son factibles el subproceso debe finalizar y continuar con el cierre de 

la solicitud con los resultados obtenidos. 

 

Si el cambio es satisfactorio, acorde al plan de implementación se define si se va a 

desarrollar un análisis post-implementación o no, de ser el caso, el mismo es 

realizado y acorde a los resultados se evalúan posibles mejoras o se cierra la 

solicitud de cambio; este análisis es de valor agregado para aquellos casos 

cuando los resultados no pueden ser realmente evaluados en el primer momento y 

se requiere un seguimiento para confirmar lo obtenido, adicionalmente este 

análisis provee una fuente importante de retroalimentación a las lecciones 

aprendidas. 
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3.3.4. Resumen de los subprocesos 

 

A continuación se desarrolla una tabla resumen que incluye la información más 

destacable de los cuatros subprocesos expuestos anteriormente, que conforman 

finalmente el flujo del proceso de control de cambio.  

 

Tabla 5. Resumen de los subprocesos 
 

Subproceso principal 

Descripción: 

Es el proceso mediante el cuál inicia y finaliza una solicitud de cambio, 
siendo el primer filtro para identificar si el cambio es viable a primera 
instancia, cuál es el nivel de prioridad y cuál es el nivel de urgencia de 
aplicarlo; además es el encargado de cerrar la solicitud y 
retroalimentar las lecciones aprendidas y los documentos del proyecto. 

Diagrama: Figura 6. Diagrama #1: Subproceso Principal 

Entradas: 

� Solicitud de Cambio 
� Información del Proyecto 
� Información del Producto 
� Lecciones aprendidas 

Actividades 
principales: 

1. Valoración inicial de la solicitud de cambio. 
2. Registro y priorización de la solicitud de cambio. 
3. Evaluación de la urgencia del cambio. 
4. Actualización de la solicitud de cambio. 
5. Retroalimentación de lecciones aprendidas y del proyecto. 
6. Notificación a los involucrados. 
7. Cierre de la solicitud de cambio. 

Herramientas: 

� Formulario de solicitud de cambio 
� Políticas y estándares para priorización y evaluación de urgencia 
� Plan de Proyecto 
� Repositorio de lecciones aprendidas 

Salidas: � Solicitud de cambio actualizada 
� Notificación a los involucrados 

Subproceso Cambios Urgentes 

Descripción: 

Encargado de procesar los cambios identificados como urgentes en el 
proceso principal, sin embargo adicionalmente realiza una evaluación 
del cambio para autorizar formalmente la aplicación del mismo y 
valorar el impacto y los riesgos relacionados. 
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Diagrama: Figura 7. Diagrama #2: Subproceso Cambios Urgentes 

Entradas: 

� Solicitud de Cambio Actualizada 
� Información del Proyecto 
� Información del Producto 
� Lecciones aprendidas 

Actividades 
principales: 

1. Evaluación del cambio. 
2. Aprobación de la aplicación del cambio. 
3. Análisis de los resultados obtenidos del cambio aplicado. 
4. Análisis de mejoras para el cambio aplicado. 
5. Documentación de las actividades y/o resultados. 
6. Actualización de la solicitud de cambio. 
7. Notificación a los involucrados. 

Herramientas: 

� Formulario de solicitud de cambio 
� Políticas y estándares para evaluación de cambios urgentes. 
� Estándares para desarrollo de documentación de resultados 
� Plan de Proyecto 
� Repositorio de lecciones aprendidas 

Salidas: 

� Solicitud de cambio actualizada 
� Notificación a los involucrados 
� Evaluación del cambio 
� Resultados – Resultados modificados 

Subproceso Cambios Planificados 

Descripción: 

Encargado de desarrollar el análisis de los cambios planificados hasta 
el punto de aprobación de aplicación de los mismos; siendo este el 
proceso de mayor importancia en cuanto a toma de decisiones se 
refiere, ya que las actividades tienen como finalidad lograr un impacto 
mínimo en los objetivos del proyecto y por ende en las metas de las 
áreas, departamentos o la organización. 

Diagrama: Figura 8. Diagrama #3: Subproceso Cambios Planificados 

Entradas: 

� Solicitud de Cambio Actualizada 
� Información del Proyecto 
� Información del Producto 
� Lecciones aprendidas 

Actividades 
principales: 

1. Categorización de la solicitud de cambio. 
2. Elaboración del análisis de impacto. 
3. Elaboración del análisis costo-beneficio. 
4. Aprobación de la aplicación del cambio. 
5. Documentación de las actividades y/o resultados. 
6. Actualización de la solicitud de cambio. 
7. Notificación a los involucrados. 
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Herramientas: 

� Formulario de solicitud de cambio 
� Políticas y estándares para categorización de cambios planificados 
� Políticas y estándares para desarrollo de análisis de impacto 
� Políticas y estándares para desarrollo de análisis costo-beneficio 
� Estándares para desarrollo de documentación de resultados 
� Plan de Proyecto 
� Repositorio de lecciones aprendidas 

Salidas: 

� Solicitud de cambio actualizada 
� Notificación a los involucrados 
� Evaluación del cambio 
� Análisis de Impacto 
� Análisis Costo-Beneficio 

Subproceso Seguimiento Cambios Planificados 

Descripción: 

Es el proceso mediante el cual se controla la aplicación de los 
cambios planificados, teniendo como base un plan de implementación 
para el desarrollo de dicho trabajo y busca obtener todos los 
beneficios planteados, inclusive en caso de ser necesario realizar una 
revisión post-implementación para asegurar el logro. 

Diagrama: Figura 9. Diagrama #4: Subproceso Seguimiento Cambios 
Planificados 

Entradas: 

� Análisis de Impacto 
� Información del Proyecto 
� Información del Producto 
� Plan de Mejoras 

Actividades 
principales: 

� Elaboración del Plan de implementación. 
� Análisis de los resultados obtenidos del cambio aplicado. 
� Análisis de mejoras para el cambio aplicado. 
� Documentación de las actividades y/o resultados. 
� Actualización de la solicitud de cambio. 
� Notificación a los involucrados. 

Herramientas: 

� Formulario de solicitud de cambio 
� Estándares para implementación de cambios 
� Estándares para desarrollo de documentación de resultados 
� Plan de Proyecto 
� Repositorio de lecciones aprendidas 

Salidas: 

� Solicitud de cambio actualizada 
� Notificación a los involucrados 
� Plan de Implementación 
� Plan de mejoras 
� Resultados – Resultados modificados 
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3.3.5. Actividades principales 

 

Las actividades principales a desarrollar en el proceso se describen a 

continuación, las mismas son resultado de los flujos elaborados anteriormente y 

reflejan de forma implícita una responsabilidad básica que será asumida por los 

diferentes roles que interactúan en el proceso; las actividades son: 

 

� Valoración inicial de la solicitud de cambio. 

� Registro y priorización de la solicitud de cambio. 

� Evaluación de la urgencia del cambio. 

� Categorización de la solicitud de cambio. 

� Elaboración del análisis de impacto. 

� Elaboración del análisis costo-beneficio. 

� Aprobación de la aplicación del cambio. 

� Elaboración del Plan de implementación. 

� Análisis de los resultados obtenidos del cambio aplicado. 

� Análisis de mejoras para el cambio aplicado. 

� Documentación de las actividades y/o resultados. 

� Notificación a los involucrados. 

� Cierre de la solicitud de cambio. 

� Realización de reuniones para evaluación de cambios. 

� Emisión de reportes de estado. 

� Seguimiento a las solicitudes de cambio. 
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3.3.6.  Indicadores de desempeño 

 

Los indicadores claves de desempeño (KPIs por sus siglas en Ingles) que se 

exponen en esta sección, tienen como finalidad medir el rendimiento del proceso 

de control de cambios para asegurar el logro de los objetivos propuestos e 

identificar las mejoras necesarias que permitan la mejora continua del proceso.   

 

Los KPIs deben estar siempre basados en los objetivos del proceso, por ende si 

los objetivos cambian en el tiempo o por situaciones dadas, los indicadores 

también deben cambiar alineándose a lo que se desea lograr. Además es 

importante que en la definición de los indicadores se utilice la estrategia SMART, 

es decir, cada uno de ellos debe ser eSpecífico, Medible, Alcanzable, Realista y a 

Tiempo (oportuno). 

 

La Tabla 6 muestra los indicadores propuestos para el primer año de 

funcionamiento del proceso, aquí se detalla: 

 

� Nombre del indicador 

� Objetivo de utilizar el indicador como medida del proceso 

� Descripción del indicador y cómo debe ser calculado 

� Unidad de medida del indicador 

� Meta propuesta a alcanzar 

� Frecuencia de recolección de los datos necesarios  

 

Cabe destacar, que los indicadores expuestos son sólo un ejemplo de los posibles 

a ser contemplados y de acuerdo al nivel de madurez al que se lleve el proceso se 

aumenta la meta y la complejidad con que deben ser considerados. Así mismo la 

meta propuesta puede ser ambiciosa, pero si se cuenta con los recursos 

necesarios y el apoyo de la organización, pueden ser factibles. 
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Tabla 6. Indicadores de desempeño 
 

Nombre Objetivo Descripción 
Unidad 

de 
medida 

Meta 
Frecuencia 

de 
recolección  

Cambios 
satisfactorios 

Aumentar la 
efectividad del 
proceso. 

Maximizar la cantidad de cambios exitosos durante el 
periodo; comparando la cantidad de cambios 
satisfactorios contra la cantidad de cambios aprobados. 

Porcentaje 90% Trimestral 

Cambios 
urgentes 
evaluados 

Garantizar la 
evaluación de los 
cambios urgentes 

Maximizar el control sobre cambios urgentes para ser 
evaluados correctamente; comparando los cambios 
urgentes con toda la documentación de análisis contra 
el total de cambios urgentes del periodo. 

Porcentaje 95% Trimestral 

Cambios con 
análisis de 
impacto 

Asegurar el análisis 
de impacto en 
cambios 
planificados 

Minimizar la cantidad de cambios sin el análisis de 
impacto adecuado; comparando cambios planificados 
con análisis documentado contra el total de cambios 
planificados del periodo. 

Porcentaje 90% Semestral 

Cambios con 
análisis costo-
beneficio 

Asegurar el análisis 
costo-beneficio en 
cambios 
planificados 

Minimizar la cantidad de cambios sin la valoración 
costo-beneficio adecuada; comparando cambios 
planificados con análisis documentado contra el total de 
cambios planificados del periodo. 

Porcentaje 90% Semestral 

Cambios 
documentados 
por completo 

Garantizar la 
retroalimentación a 
las lecciones 
aprendidas 

Maximizar la cantidad de cambios documentados; 
comparando solicitudes de cambio con toda la 
documentación contra el total de solicitudes de cambio 
del periodo. 

Porcentaje 95% Trimestral 

Notificaciones  
Garantizar la 
comunicación con 
los involucrados 

Maximizar la comunicación del estado de la solicitud de 
cambio con los involucrados, comparando la cantidad 
de notificaciones por cada solicitud de cambio contra 
los cambios de estado registrados por cada solicitud de 
cambio, para luego sumar los resultados positivos 
(cantidad de solicitudes de cambio donde se realizaron 
todas las notificaciones requeridas) y compararlos 
contra el total de solicitudes de cambio. 

Porcentaje 90% Mensual 



Página 47 de 87 

 

3.4. Formalización del modelo 

 

Para que el modelo sea realmente utilizado por todo el personal involucrado y 

aplicado en todos los proyectos de la organización, es necesario formalizarlo como 

un proceso sustantivo de la ejecución de proyectos; y es aquí donde la 

documentación formal del proceso toma un papel importante en la definición de 

este modelo. 

 

Las políticas, normas y procedimientos son la documentación mínima que debe 

ser establecida, con el propósito de especificar las reglas bajo las cuales el 

proceso debe funcionar, así como definir las actividades requeridas. 

 

Dicha documentación se ubica en una estructura jerárquica compuesta de tres 

niveles, que entendiéndolo como una pirámide, en su cúspide se encuentran las 

políticas, dado que ellas comunican las metas y los objetivos propuestos, 

seguidamente a un nivel táctico se encuentran las normas, las cual definen los 

parámetros generales para cumplir con los objetivos propuestos y en la base de la 

pirámide se encuentran los procedimientos, que especifican como realizar las 

actividades, acompañándose de todos aquellos documentos que apoyan la 

ejecución, como formularios o registros. 

 

Para una mayor comprensión de los niveles de la estructura jerárquica documental 

anteriormente expuesta, a continuación se detalla cada tipo de documento que 

debe generarse como mínimo para soportar el diseño; siempre tomando como 

base las mejores prácticas de la industria. 
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3.4.1. Tipos de documentos 

 
Políticas 

 

Las políticas orientan la actuación para alcanzar los objetivos y metas, indicando 

las intenciones gerenciales o ejecutivas sobre la operación del proceso, en otras 

palabras son planteamientos de alto nivel que proveen una guía al personal 

relacionada con la toma de decisiones.  

 

Las políticas son obligatorias y se requiere de una aprobación especial cuando 

una persona quiere tomar un curso de acción diferente.  En términos generales, se 

pretende que las políticas duren por muchos años y se dirigen a una audiencia 

amplia dentro de la organización. 

 

Normas   

 

Las normas establecen las reglas puntuales para poder cumplir con las políticas 

previamente establecidas y ofrecer los parámetros específicos requeridos para 

poder seguir los procedimientos a desarrollar. Las normas al igual que las políticas 

son obligatorias y se pretende que los parámetros ahí descritos sean 

esporádicamente cambiados, aplican a una audiencia dependiendo de las 

actividades a desarrollar 

 

Procedimientos   

 

Los procedimientos describen la secuencia de actividades generales relacionadas 

con el proceso, detallando las tareas necesarias para alcanzar un objetivo dado y 

cuales registros deben generarse. En general, los procedimientos son 

descripciones analíticas, basadas en las disposiciones establecidas por las 

políticas y normas correspondientes; destinadas a fijar y reseñar funciones, 
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actividades interrelacionadas, acciones y todo tipo de rutinas de carácter 

específico en forma ordenada y secuencial que contribuya a la consecución de un 

proceso determinado. 

 

Tal como se indico anteriormente los procedimientos son acompañados por otros 

documentos, ya sea que los convoca para recolección de información, como los 

formularios, así como para registrar eventos o acciones tomadas, cualquiera de 

estos deben ser referenciados en las actividades correspondientes. 

Adicionalmente es importante tener claro las siguientes definiciones:  

 

Formularios 

 

Documento impreso que contiene información estructurada fija, sobre un 

determinado aspecto para ser completado con información variable, según cada 

aplicación y con el fin de satisfacer un objetivo específico. 

 

Formularios electrónicos 

 

Bajo el mismo concepto anterior, con la diferencia de no encontrarse impresos 

sino que son confeccionados en programas de cómputo como: procesadores de 

texto, hojas electrónicas ó algún otro tipo de software, e instalados en las 

computadoras según la necesidad del usuario.   

 

Registros 

 

Documento que suministra evidencia objetiva de las actividades efectuadas o de 

los resultados alcanzados, manteniendo un histórico de decisiones tomadas y 

acciones aplicadas durante la ejecución. 
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3.4.2. Características de la documentación 

 

Es importante que la documentación siga una serie de especificaciones en su 

elaboración, con el fin de que cumplan sus propósitos; algunas de las 

características que deben tener en cuenta las políticas, normas y procedimientos 

en su diseño son las siguientes: 

 

� Ser claras y suficientes para la gestión del proceso,   

� Ser especialmente adaptadas a las necesidades de la organización, 

� Deben tener en cuenta y/o reflejar: 

o los objetivos de la administración de proyectos,  

o los requerimientos de entidades reguladoras y/o auditoras,  

o la cultura organizacional,  

o el nivel de preparación del personal a quienes está dirigida, 

o su aplicación universal en los proyectos, para que sus preceptos no 

se debiliten y se apliquen consistentemente. 

 

Adicionalmente, para los procedimientos debe considerarse los siguientes 

aspectos: 

 

� Deben de tener un objetivo y los riesgos asociados. 

� Deben escribirse en orden secuencial y debe ser posible identificar para 

cada actividad, qué se hace, cómo se hace, quién lo hace y referenciar los 

formularios o registros necesarios. 

� Se debe hacer referencia al rol o puesto de trabajo para indicar los 

responsables de realizar una actividad. 

� Es importante establecer indicadores relacionados con el proceso. 
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3.4.3. Documentación del modelo 

 

En esta sección se detallan las recomendaciones de como debe conformarse la 

documentación especificada previamente como mínima para el proceso, así como 

algunos ejemplos del contenido de los mismos, con el fin de apoyar al lector en el 

diseño del modelo.  

 

La Política 

 

Al ser este modelo una representación de un proceso que forma parte de un todo, 

como lo es la administración de proyectos y con el fin de facilitar el manejo de 

documentación, se recomienda desarrollar una única política para el proceso de 

control integrado de cambios, la cual debe continuar la línea de metas propuesta 

por la organización con respecto a la administración de proyectos, así como los 

objetivos expuestos en la sección 3.3.1. Tal como lo indican las mejores prácticas, 

como mínimo la política debe contener en su estructura lo siguiente: 

 

� Objetivo: describe puntualmente el propósito de la política 

� Alcance: indica las áreas, departamentos o puestos a los que aplica la 

política.  

� Responsables: define al personal responsable del mantenimiento de la 

política y/o el personal responsable de verificar el cumplimiento con la 

misma. 

� Definiciones: se detalla el concepto de términos propios de la organización.  

� Pautas: se definen las pautas a seguir por el personal en la ejecución del 

proceso; se recomienda que se encuentren numeradas y utilicen las 

palabras deber y tener.  

� Historial de revisiones: establece un control de cambios del documento. 
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Adicionalmente, es importante que la Política indique la fecha inicial de su 

aprobación (implementación), la última fecha de revisión y la versión vigente. En el 

Anexo #8 se puede observar un ejemplo de la estructura de una política. 

 

Las Normas 

 

Las normas se pueden establecer de diferentes formas, se puede elaborar un 

documento para cada conjunto de parámetros relacionados con un subproceso o 

actividad específica, o un solo documento con todas las normas relacionadas al 

proceso, el único inconveniente de este último es el manejo de cambios, ya que 

por un único parámetro que de desee modificar, todo el documento debe ser 

sometido a revisión; sin embargo este es el más recomendado y más utilizado en 

otros ambientes, por lo que sería el aplicable. Lo importante es hacer un desarrollo 

inicial con base en objetivos y reglas claras, para de esta forma no incurrir a 

cambios continuos del documento. 

 

Las normas básicamente deben incluir los parámetros de cómo valorar:  

 

� La justificación de una solicitud de cambio 

� La priorización de una solicitud de cambio 

� La categorización de una solicitud de cambio 

� Los valores y métricas a considerar en el análisis de impacto 

� Los valores y métricas a considerar en el análisis costo-beneficio 

 

Adicionalmente, es importante incluir en estas normas el contenido mínimo 

esperado de aquellos documentos que son parte de las salidas de este proceso, 

categorizadas en la sección 3.3.2 como Documentación relacionada, 

específicamente los documentos resultantes de: 
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� Análisis de Impacto 

� Análisis Costo-Beneficio 

� Evaluación del Cambio 
 

Los Procedimientos 

 

Con base en experiencias propias y de terceros, la mejor forma de desarrollar los 

procedimientos de un proceso es basándose en el diagrama de flujo del mismo; 

por tanto para este modelo se recomienda documentar como mínimo un 

procedimiento por cada diagrama de flujo desarrollado en la sección 3.3.3. Y 

adicionalmente se pueden elaborar procedimientos para aquellas actividades que 

se consideren complejas o que deben desarrollarse de una forma muy específica. 

 

Como mínimo un procedimiento debe contener lo siguiente en su estructura: 

 

� Objetivo: describe brevemente el propósito del procedimiento. 

� Riesgos: indica los riesgos relacionados con las tareas a desempeñar en el 

procedimiento. 

� Definiciones: se detalla el concepto de términos propios de la organización.  

� Tarea: detalla la tarea o paso a ejecutar, la cual debe estar debidamente 

enumerada. Desde estas se realizan las referencias o convocatorias a otros 

documentos como formularios, registros e inclusive documentación 

específica catalogada como una entrada o salida del proceso.  

� Responsable: cada tarea debe tener un responsable de ejecución, en caso 

que todo el procedimiento sea realizado por el mismo rol o puesto es 

posible indicar esto de forma global y no necesariamente en cada tarea. 

� Historial de revisiones: establece un control de cambios del documento. 
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Hay diferentes formas de elaborar un procedimiento, desde utilizar una tabla hasta 

elaborar una prosa, sin embargo la primera da una estructura más definida y 

permite un mayor entendimiento del como se va ejecutando el flujo e inclusive 

permite incluir puntos de control en el desarrollo. En el Anexo #9 se muestra un 

ejemplo de este documento. 

 

 

3.5. Ejecutores en el modelo  

 

Siendo “Rol” aquello que describe la parte de un proyecto de la cual una persona 

está comprometida a realizar, considerando tanto las funciones y 

responsabilidades que deben ser asumidas, así como las autoridades o derechos 

obtenidos para manipular recursos del proyecto y tomar decisiones. A 

continuación se detallan los roles más destacables relacionados con el proceso de 

control de cambios, así como las responsabilidades que como mínimo deben ser 

desempeñadas para obtener los objetivos propuestos. 

 

3.5.1. Roles 

 

Solicitante del Cambio: 

Es quién hace la apertura de una solicitud de cambio y puede ser cualquiera de 

los involucrados en el proyecto, lo importante es que posea el conocimiento y la 

autoridad suficiente para requerirlo; refiérase al patrocinador, el cliente, líder de 

proyecto, especialista técnico, entre otros. 

 

Ejecutor del Cambio: 

Independientemente de si el cambio es ejecutado por una persona o un equipo, 

este rol es responsable de cumplir a cabalidad el plan de implementación para 
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cambios planificados y en caso de ser un cambio urgente debe ser aún más 

riguroso de lograr que el cambio sea satisfactorio.  

 

Gerente del proyecto: 

Es el encargado de velar por que todas las solicitudes de cambio sean 

debidamente procesadas acorde al proceso definido, así como asegurar que cada 

cambio sea analizado correctamente; siendo su principal objetivo evitar 

situaciones no deseadas que puedan afectar la ejecución del proyecto. 

 

Comité de Control de Cambios: 

El integrante o los integrantes que conforman este rol son definidos desde el inicio 

del proyecto por el Patrocinador, el cliente y demás interesados; este rol es el 

encargado de aprobar o rechazar cualquier cambio solicitado, buscando un 

impacto mínimo a nivel de proyecto y/o producto. 

 

 

3.5.2. Roles vs. Responsabilidades 

 

Las responsabilidades expuestas en esta sección están directamente relacionadas 

con las actividades que se definieron en el diseño del proceso, las cuales se 

consideran como mínimas para lograr los objetivos propuestos. Para más detalle 

dirigirse a la sección 3.3.5. 

 

Existen varias formas de presentar la conexión entre los roles y las 

responsabilidades del proceso, en la Tabla 7 se utiliza una Matriz de Asignación 

de Responsabilidades para dicho fin, dicho formato fue seleccionado ya que ilustra 

las conexiones entre el trabajo que debe realizarse y los roles asumidos por el 

personal involucrado, permitiendo hacerlo a un nivel general, como es este caso, 

así como llevarlo al nivel de detalle al que se desee llegar. 
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Si es importante tomar en cuenta al momento de diseñar esta matriz, que así 

como se desee detallar las responsabilidades se debe detallar la interacción, por 

tanto más que una “X” señalando la conexión deberá indicarse la autoridad o 

derecho obtenido del rol sobre la responsabilidad. 

 

Tabla 7. Roles vs. Responsabilidades 
 

Roles 
vs. 

Responsabilidades  

Solicitante 
del cambio 

Ejecutor 
del 

cambio 

Gerente 
del 

proyecto  

Comité 
de 

control 
de 

cambios  

Valorar inicialmente la solicitud de cambio     X   

Registrar y priorizar la solicitud de cambio     X   

Evaluar la urgencia del cambio     X X 

Categorizar la solicitud de cambio     X X 

Elaborar el análisis de impacto X   X   

Elaborar el análisis costo-beneficio X   X   

Recomendar y retroalimentar en los 
análisis       X 

Aprobar la aplicación del cambio       X 

Generar el Plan de implementación   X     

Analizar los resultados obtenidos X X X   

Analizar y proponer mejoras al cambio 
aplicado 

  X     

Documentar las actividades y/o resultados X X X   

Notificar a los involucrados     X   

Cerrar la solicitud de cambio     X   

Convocar a la reuniones para evaluación 
de cambios     X   

Emitir reportes de estado y dar 
seguimiento     X   
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3.6. Herramientas de automatización 

 

Después de investigar sobre herramientas o sistemas de información disponibles 

en el mercado que puedan apoyar la automatización del proceso de control de 

cambio propuesto en la administración de proyectos; se pudo identificar que 

existen herramientas que pueden soportarlo a un nivel básico hasta otras que 

pueden ofrecer una cobertura total, sin embargo estas últimas al ser más 

complejas tienen un costo bastante alto que puede ser cubierto solamente por 

grandes organizaciones; por tanto se determinó tomar en cuenta en este análisis 

solamente dos de las herramientas que podrían ser adquiridas por diferentes 

organizaciones y que cubren lo básico del proceso.  

 

A continuación se da una breve descripción de cada herramienta en relación al 

proceso de control de cambios, para seguidamente hacer un cuadro comparativo 

de las características que cada una de las mismas ofrece. 

 

Tenrox Project Management: este software utiliza un enfoque basado en flujos de 

trabajo durante la fase de ejecución del proyecto, esto permite el establecimiento 

del diagrama de flujo que debe seguirse para asegurar la ejecución de las 

actividades requeridas; además, como parte de la solución se proveen las 

interfaces necesarias para registrar, dar seguimiento y controlar los diferentes 

cambios, riesgos o issues que se puedan dar en el proyecto. 

 

Genius Project: este software ofrece una excelente solución para la 

documentación de cambios, evaluación del impacto y los componentes 

impactados; además ofrece un proceso de enrutamiento integrado tanto para la 

evaluación como la aprobación de cambios, así como para la notificación y 

seguimiento de riesgos, cambios e issues del proyecto.  
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Tabla 8. Herramientas de Automatización 
 

Especificaciones Tenrox Project 
Management Genius Project  

Relacionadas directamente con el control de cambios  propuesto 

Permite dar seguimiento a los riesgos, issues o 
cambios presentados. 

X X 

Provee plantillas básicas para una administración 
genérica de proyectos y control de cambios. X  X 

Tiene la funcionalidad de integrarse con 
programas de correo como Microsoft Outlook X X 

Tiene la funcionalidad para notificar 
automáticamente al personal cuando hay cambios 
en el proyecto. 

X X 

Provee variedad de reportes para la administración 
del proyecto. 

X X 

Permite crear reportes personalizados X X 

Administra la documentación del proyecto, 
incluyendo organización, almacenamiento y 
distribución. 

X X 

Relacionadas con la administración básica de proyec tos 

Interfase de consulta para conocer de los 
proyectos actuales, suministrando reportes o datos 
relevantes (Dashboard). 

X X 

Manejo de tiempo; incluyendo calendarios, 
cronograma, eventos o hitos. 

X X 

Manejo de la representación gráfica de la duración 
de las tareas contra el progreso en el tiempo 
(Gantt). 

X X 

Medición de cargas de trabajo del personal, 
individualmente y como equipo. X X 

Manejo del presupuesto y los costos relacionados. X X 

Manejo del alcance. X X 

Integración con Microsoft Project X X 
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3.7. Cierre de la propuesta 

 

Para finalizar, es importante destacar que para satisfacción del autor los objetivos han sido cumplidos a 

cabalidad. 

Tabla 9. Cumplimiento de Objetivos 
 

Fuentes de información Métodos de Investigación 
Objetivos Primarias y 

Secundarias  Documentales Analítico-
Sintético 

Observación 
científica 

Entregables 

Desarrollar el diagrama de flujo de actividades del 
proceso, para poder identificar los insumos 
requeridos, las tareas principales a realizar y 
obtener los productos deseados. 

X X X X Sección 3.3 

Definir las políticas, normas y procedimientos del 
proceso, con el propósito de especificar las reglas 
bajo las cuales dicho proceso debe funcionar, así 
como los pasos a seguir en la ejecución de las 
actividades. 

X X  X Sección 3.4 

Definir los roles y responsabilidades relacionados 
con el proceso,  para poder determinar los perfiles 
del personal involucrado en la ejecución de las 
actividades y el compromiso que deben asumir 
para obtener los resultados propuestos. 

X X X X Sección 3.5 

Identificar dos herramientas/sistema de 
información que permitan la automatización del 
proceso acorde al modelo propuesto, con el 
propósito de ofrecer posibles soluciones 
tecnológicas ya existentes en el mercado. 

X X X  Sección 3.6 
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4. Conclusiones 
 

1. La propuesta del modelo de aprobación y seguimiento para el proceso control 

integrado de cambios en la gestión de proyectos expuesto en el presente 

trabajo, es la respuesta a la necesidad existente en muchas organizaciones 

para el control efectivo de las modificaciones tanto del proyecto como del 

producto esperado; independientemente del tamaño de la estructura 

organizacional o la complejidad de los proyectos a implementar. 

 

2. Igualmente, el proceso propuesto responde a la expectativa de un manejo 

favorable de la información actual para beneficio de proyectos futuros, 

requiriendo una completa documentación de las actividades más relevantes 

realizadas durante el proceso y una constante alimentación a las lecciones 

aprendidas, asegurando una mayor probabilidad de un resultado exitoso. 

 

3. Además, esta propuesta elimina la falta o escasa comunicación con los 

involucrados del proyecto; permitiendo un conocimiento generalizado por el 

personal clave sobre las situaciones presentadas, el avance y/o los cambios 

que las mismas sufren hasta obtener un resultado satisfactorio, así como una 

mayor retroalimentación y fluidez en los flujos de aprobación. 

 

4. Cabe destacar, que el diseño de los diagramas de flujo de trabajo para la 

presente propuesta son un excelente instrumento para quién desee 

implementar el proceso, ya que ofrece la información de los insumos, 

actividades y resultados esperados acorde a los objetivos deseados; y 

adicionalmente, permite trabajar sobre dichos flujos a quienes estén 

interesados en poder personalizar o ampliar los objetivos que se deseen 

alcanzar. 
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5. Adicionalmente, la documentación manifestada para formalizar el proceso 

provee una guía para quienes deseen llevar un paso más adelante la 

implementación del proceso de control de cambios, ya que permite de una 

forma muy organizada estipular las reglas bajo las cuáles el mismo va a 

funcionar y ofrece una alternativa de forma y fondo para la política, las normas 

y los procedimientos, donde el implementador solamente debe asegurar de 

estar alineado, de ser el caso, a la documentación de la organización. 

 

6. En cuanto a roles y responsabilidades relacionados con el proceso, se puede 

concluir que la interacción de los involucrados en toda la ejecución del mismo 

dentro de un proyecto es de gran importancia, a pesar que el nivel de deber o 

privilegios no es explícitamente definido en la matriz propuesta, la misma 

ofrece la información necesaria para identificar cuando un rol debe asumir un 

papel clave sobre una responsabilidad crítica en el proceso. 

 

7. Por último, cabe destacar que se identificaron una cantidad considerable de 

herramientas en el mercado que proveen una solución para el control de 

cambios; lo importante es determinar aquellas que buscan aplicar las mejores 

prácticas y satisfacer las necesidades expuestas en esta propuesta, ya que la 

misma intenta satisfacer las necesidades básicas de muchas organizaciones 

para disminuir un claro impedimento en el éxito de los proyectos. 
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5. Recomendaciones 
 

Con respecto a la propuesta anteriormente realizada, se recomienda a aquellas 

personas interesadas en su implementación, lo siguiente: 

 

1. Valorar primeramente si la propuesta del proceso de control integrado de 

cambios expuesto en este documento, es aplicable a la madurez existente en 

la organización con respecto a la administración de proyectos, considerando 

temas como la metodología utilizada, experiencia y conocimiento del equipo de 

trabajo; así como valorar si dicha propuesta es realmente la solución u 

oportunidad de mejora deseada para satisfacer las necesidades actuales. 

 

2. Manejar el diseño y la implementación del proceso como dos proyectos 

separados; esto permitirá que el primero nos dé como resultado exactamente 

lo que en teoría requerimos, mediante un análisis detallado y una definición lo 

suficientemente depurada por los involucrados; y el segundo dará la 

oportunidad de aplicar las primeras mejoras al proceso y permitirá aterrizar 

ciertas cosas que en teoría pueden ser funcionales o innecesarias pero a la 

hora de la práctica son lo contrario. 

 

3. Además, el manejar proyectos separados para el diseño y la implementación 

del proceso permite mostrar resultados a un corto plazo; especialmente, 

porque para el primero la propuesta descrita en este documento provee gran 

parte de lo que se debe obtener como producto y el esfuerzo solamente estará 

enfocado en la personalización del mismo, facilitando por ende la asignación 

de recursos. Y para el segundo, serán muy claros los objetivos de lo que se 

desea tener en ejecución, por ende se espera que la implementación no tenga 

trabas y pueda desarrollarse de forma fluida. 
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4. Se recomienda que, a pesar de ser muy importante en la definición del diseño 

del proceso establecer los indicadores clave de desempeño iniciales, y no hay 

duda que esto debe realizarse, no es adecuado incluir los mismos como parte 

de los objetivos del proyecto de implementación; esto porque los indicadores 

serán la herramienta para medir la efectividad del proceso ya puesto en 

marcha y serán la retroalimentación para la mejora continua del mismo, por 

ende no son el resultado de un esfuerzo único sino parte del curso del proceso; 

además esto haría que el proyecto se extienda en tiempo y no permita una 

visibilidad rápida de resultados.  

 

5. Con respecto a la definición de un software o sistema que pueda soportar el 

proceso de control integrad de cambios, se recomienda analizar las diferentes 

ventajas y desventajas de implantar el mismo en el proyecto de 

implementación del proceso o no, ya que esto solamente es una herramienta 

de automatización y el resultado satisfactorio de la puesta en marcha y 

ejecución del proceso no depende en ninguna medida de contar con el; por 

tanto, es completamente válido dejarlo para un proyecto posterior y correr el 

proceso de forma manual apoyándose en plantillas y otras herramientas 

electrónicas existentes en la organización. 

 

6. Igualmente, es recomendable que al momento de estar dispuesto en invertir en 

una solución tecnológica, se realice un análisis de posibles herramientas 

existentes en el mercado, independientemente del software expuesto en esta 

propuesta, ya que la tecnología está en constante cambio y la innovación se da 

día a día; por tanto es necesario validar las opciones en el momento y 

pensando en el futuro de un mediano plazo, es decir tomar en cuenta los 

requerimientos actuales y los que se estén planeando serán implementados en 

el proceso. 
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7. Anexos 
 

Anexo 1. Charter 

 

ACTA DEL PROYECTO 
Fecha Nombre de Proyecto 
13 de mayo de 2008  Propuesta de un modelo de aprobación y seguimiento para el proceso control integrado de cambios en la 

gestión de proyectos de las Organizaciones 
Areas de conocimiento / 
procesos: 

Area de aplicación (Sector / Actividad): 
Alcance Costo 
Tiempo 
Calidad 
Riesgos Recurso Humano 
Comunicación 
 

Oficina de Gerencia de Proyectos 

Fecha de inicio del proyecto Fecha tentativa de finalización del proyecto 
13 de mayo de 2008 30 de julio de 2008 
Objetivos del proyecto (general y específicos) 
Objetivo General:  Elaborar una propuesta de un modelo de aprobación y seguimeinto para el proceso de 
control integrado de cambios, con el fin de mantener una gestión efectiva en las diversas 
modificaciones que pueden presentarse en la ejecución de un proyecto y evitar así que el 
producto se vea afectado por dichas modificaciones.  
Objetivos Específicos:  
5. Desarrollar el diagrama de flujo de actividades del proceso, para poder identificar los 

insumos requeridos, las tareas principales a realizar y obtener los productos deseados. 
6. Definir las políticas, normas y procedimientos del proceso, con el propósito de 

especificar las reglas bajo las cuales dicho proceso debe funcionar, así como los 
pasos a seguir en la ejecución de las actividades. 7. Definir los roles y responsabilidades relacionados con el proceso,  para poder 
determinar los perfiles del personal involucrado en la ejecución de las actividades y el 
compromiso que deben asumir para obtener los resultados propuestos. 

8. Identificar dos herramientas/sistema de información que permitan la automatización del proceso acorde al modelo propuesto, con el propósito de ofrecer posibles 
soluciones tecnológicas ya existentes en el mercado. 



 

 

Justificación o propósito del proyecto (Aporte y resultados esperados) 
El propósito del presente proyecto es contribuir en la buena gestión de proyectos, ya que a pesar 
del gran esfuerzo realizado en la planificación para desarrollarlos siempre se dan los cambios y 
los mismos son los que finalmente afectan el cumplimiento de los resultados propuestos e 
inclusive en muchos casos impactan el éxito del proyecto. 
La definición de un modelo de aprobación y seguimiento para el proceso de control de cambios 
facilitará el logro de los objetivos propuestos en un proyecto, ya que los gerentes de proyectos 
podrán utilizarlo como referencia para su gestión y así establecer su propio proceso, teniendo ya 
claramente las reglas bajo las cuales debe funcionar el control de cambios con base en las 
mejores prácticas. 
 
Descripción del producto o servicio que generará el proyecto – Entregables finales del proyecto 
Diseño de un modelo de aprobación y seguimiento para el  proceso de control integrado de 
cambios incluyendo la definición de políticas, normas y procedimientos que lo conforman, roles y 
responsabilidades asignadas y la identificación de dos opciones de herramientas/sistemas de 
información que facilien su automatización. 
 
Supuestos 
Disponibilidad del tiempo requerido  
Facilidad de acceso a las mejores prácticas de la industria. 
Los proveedores facilitarán las caracteristicas de las herramientas 
 
Restricciones 
Aprobación  máxima de los cursos Seminario de Graduación y Destrezas Gerenciales para el 17 
de junio de 2008 
La fecha de entrega del PFG a lectores no puede exeder al 1 de agosto de 2008 
 
Información histórica relevante 
En los proyectos que he realizado durante mi carrera profesional el control integrado de cambios 
es un proceso de demasiada importancia pero no se realiza de forma adecuada, la madurez en 
el tema es muy básico, por tanto algo que siempre ha salido a relucir es la necesidad de 
implementar un proceso real, efectivo, fácil de implementar y que cumpla con todos los 
requerimeintos propios de la Organización, de forma tal que no se convierta en una traba en la 
ejecución de actividades sino un apoyo para la toma de decisiones. 
 
Identificación de grupos de interés (Stakeholders) 
Cliente(s) directo(s): Directores y Gerentes de Proyecto Cliente(s) indirecto(s): Patrocinadores e involucrados en Proyectos 
 
Aprobado por: 
 

Firma: 
 

  



 

 

Anexo 2. Declaración de Alcance 

 

DECLARACIÓN DEL ALCANCE DEL PROYECTO 
Fecha Nombre de Proyecto 
13 de mayo de 2008 
 

Propuesta de un modelo de aprobación y 
seguimiento para el proceso control integrado de cambios en la gestión de proyectos de las 
Organizaciones 

Justificación o propósito del proyecto (Aporte y resultados esperados) 
El propósito del presente proyecto es contribuir en la buena gestión de proyectos, ya que a pesar del 
gran esfuerzo realizado en la planificación para desarrollarlos siempre se dan los cambios y los mismos 
son los que finalmente afectan el cumplimiento de los resultados propuestos e inclusive en muchos 
casos impactan el éxito del proyecto. 
La definición de un modelo de aprobación y seguimeinto para el proceso de control de cambios 
facilitará el logro de los objetivos propuestos en un proyecto, ya que los gerentes de proyectos podrán 
utilizarlo como referencia para su gestión y así establecer su propio proceso, teniendo ya claramente 
las reglas bajo las cuales debe funcionar el control de cambios con base en las mejores prácticas. 
 
Objetivo(s) del proyecto: 
Objetivo General:  Elaborar una propuesta de un modelo de aprobación y seguimiento para el proceso de control 
integrado de cambios, con el fin de mantener una gestión efectiva en las diversas 
modificaciones que pueden presentarse en la ejecución de un proyecto y evitar así que el 
producto se vea afectado por dichas modificaciones.  
Objetivos Específicos:  
1. Desarrollar el diagrama de flujo de actividades del proceso, para poder identificar los 

insumos requeridos, las tareas principales a realizar y obtener los productos deseados. 2. Definir las políticas, normas y procedimientos del proceso, con el propósito de especificar 
las reglas bajo las cuales dicho proceso debe funcionar, así como los pasos a seguir en la 
ejecución de las actividades. 

3. Definir los roles y responsabilidades relacionados con el proceso,  para poder determinar los perfiles del personal involucrado en la ejecución de las actividades y el compromiso que 
deben asumir para obtener los resultados propuestos. 

4. Identificar dos herramientas/sistema de información que permitan la automatización del 
proceso acorde al modelo propuesto, con el propósito de ofrecer posibles soluciones tecnológicas ya existentes en el mercado. 

 
Producto principal del proyecto: 
Modelo de aprobación y seguimeinto para el Proceso de Control Integrado de Cambios 
Descripción del producto(s)  o servicio(s)  que generará el proyecto  
Diseño de un modelo de aprobación y seguimiento para el  proceso de control integrado de cambios 



 

 

incluyendo la definición de políticas, normas y procedimientos que lo conforman, roles y 
responsabilidades asignadas y la identificación de dos opciones de herramientas/sistemas de 
información que facilien su automatización. 
 
Fases del Proyecto – Estrategia de Desarrollo 
Diseño del diagrama de flujo: como resultado de esta fase se obtendrán los insumos, 
actividades y productos del modelo del proceso de control de cambios y los posible indicadores 
de desempeño del proceso. Las actividades principales son: 
� Definición conceptual del proceso 
� Definición de entradas y salidas 
� Identificación de actividades principales 
� Elaboración del diagrama de flujo 
� Definición de indicadores de desempeño 

 
Definición de políticas, normas y procedimientos: en esta fase se definen las reglas bajo las 
cuales el modelo debe funcionar, considerando el nivel estratégico, táctico y operacional en el desarrollo de un proceso. Las actividades principales son: 
� Definición de políticas 
� Definición de normas 
� Definición de procedimientos  

Definición de roles y repsonsabilidades: en esta fase se da la identificación de quienes 
interactúan en el desarrollo del proceso, indispensable para establecer compromiso por parte 
de los ejecutores. Las actividades principales son: 
� Identificación de Roles 
� Definición de Responsabilidades 

 
Análisis de Herramientas: el propósito de esta fase es proveer dos posibles soluciones que automaticen el modelo del proceso de control de cambios. Las actividades principales son: 
� Busqueda de soluciones 
� Solicitud de información 
� Análisis comparativo  

Identificación de grupos de interés (stakeholders): 
Cliente(s) directo(s): Directores y Gerentes de Proyecto 
Clientes indirectos: Patrocinadores e involucrados en Proyectos 
  
Identificación de Riesgos Plan de mitigación 
Atraso en el pago de matrícula 
Atraso en el tiempo para ejecución 
 

Constante verificación de tiempos de entrega y 
recurso suficiente 

Aprobado por: 
 

Firma: 
 



 

 

Anexo 3. Estructura Detallada de Trabajo PFG 

 

 

 

 



 

 

Anexo 4. Cronograma del Proyecto PFG 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

Anexo 5. Estructura Detallada de Trabajo Tesina 

 

 



 

 

Anexo 6. Cronograma del Proyecto Tesina 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

Anexo 7. Indicadores de desempeño del proceso Contr ol de Cambios 

 

 
Nombre Objetivo Descripción Unidad de 

medida Meta Frecuencia de 
recolección 

Cambios 
satisfactorios 

Aumentar la 
efectividad del 
proceso. 

Maximizar la cantidad de cambios exitosos durante el 
periodo; comparando la cantidad de cambios 
satisfactorios contra la cantidad de cambios aprobados. 

Porcentaje 90% Trimestral 

Cambios 
urgentes 
evaluados 

Garantizar la 
evaluación de los 
cambios urgentes 

Maximizar el control sobre cambios urgentes para ser 
evaluados correctamente; comparando los cambios 
urgentes con toda la documentación de análisis contra 
el total de cambios urgentes del periodo. 

Porcentaje 95% Trimestral 

Cambios con 
análisis de 
impacto 

Asegurar el análisis 
de impacto en 
cambios planificados 

Minimizar la cantidad de cambios sin el análisis de 
impacto adecuado; comparando cambios planificados 
con análisis documentado contra el total de cambios 
planificados del periodo. 

Porcentaje 90% Semestral 

Cambios con 
análisis costo-
beneficio 

Asegurar el análisis 
costo-beneficio en 
cambios planificados 

Minimizar la cantidad de cambios sin la valoración 
costo-beneficio adecuada; comparando cambios 
planificados con análisis documentado contra el total de 
cambios planificados del periodo. 

Porcentaje 90% Semestral 

Cambios 
documentados 
por completo 

Garantizar la 
retroalimentación a 
las lecciones 
aprendidas 

Maximizar la cantidad de cambios documentados; 
comparando solicitudes de cambio con toda la 
documentación contra el total de solicitudes de cambio 
del periodo. 

Porcentaje 95% Trimestral 

Notificaciones  
Garantizar la 
comunicación con los 
involucrados 

Maximizar la comunicación del estado de la solicitud de 
cambio con los involucrados, comparando la cantidad 
de notificaciones por cada solicitud de cambio contra los 
cambios de estado registrados por cada solicitud de 
cambio, para luego sumar los resultados positivos 
(cantidad de solicitudes de cambio donde se realizaron 
todas las notificaciones requeridas) y compararlos 
contra el total de solicitudes de cambio. 

Porcentaje 90% Mensual 

  



 

 

Anexo 8. Estructura de una política 

 

 



 

 

Anexo 9. Estructura de un procedimiento 

 

 



 

 

Anexo 10. Solicitud de Cambio 

 

 


